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MedioFibu

Finanzbuchhaltung

Hinweise

MedioFibu ist eine Finanzbuchhaltung fur
Betriebe oder Private und Vereine.

Das Programm ist auf dem Datenbankpro-
gramm FileMaker Pro programmiert und ist
mit diesem kompatibel.

Die in diesem Handbuch enthaltenen Anga-
ben sind ohne Gewéhr und kénnen jederzeit
ohne vorherige Benachrichtigung &ndern.
Far Handbuch und Software werden alle
Rechte vorbehalten, auch die der fotomecha-
nischen Wiedergabe und der Speicherung

in elektronischen Medien, sowie der Uber-
setzung in andere Sprachen. Dem Erwerber
wird das Programm unter einem Lizenzver-
trag abgegeben und darf nur danach benutzt
werden (S. 59).

Die Software und das Handbuch sind mit
Sorgfalt hergestellt worden, doch kénnen
Fehler und Ungenauigkeiten nicht vollstan-
dig ausgeschlossen werden. Die Firma Frei
MultiMedia kann fur Fehler und deren Folgen
weder eine juristische Verantwortung noch
irgendwelche Haftung tbernehmen.

© Copyright 2001-2019
CH-8451, Frei MultiMedia GmbH
www.freimultimedia.ch

Buchhaltung

Um auf dem PC eine Finanzbuchhaltung
korrekt fihren zu kbnnen, ist es unabdingbar,
dass Sie uber gentigend buchhalterische
Kenntnisse verfugen.

Die Kenntnisse Uber die Funktionsweise ei-
ner doppelten Buchhaltung werden in diesem
Handbuch vorausgesetzt.

Es bestehen Vorschriften fur kaufménnische
Buchhaltungen. Wenn Sie mehrwertsteuer-
pflichtig sind, sollten Sie unbedingt darauf
achten, dass lhre MwSt-Abrechnung korrekt
erstellt wird.

Vorbereitung

Es ist absolut nétig dass Sie vor dem Buchen

folgende Arbeiten durchfihren:

- Einrichten oder Uberpriifen des Konten-
planes mit Kontoklassierung (Aktiven, Pas-
siven, Aufwand und Ertrag), MwSt-Eintrag
(USt/VSt) und MwSt-Codes (z. B. U8.0B)
bei den Aufwands- und Ertragskonten (S.
28).

* Festlegen der MwSt-Abrechnungsmethode
(brutto/netto, S. 32)

« Einrichten der MwSt Tabelle (S. 32)

+ Eréffnungsbilanz (S. 42)

Mit der Finanzbuchhaltung MedioFibu sind
Sie in der Lage, alle anfallenden Arbeiten
rationell zu erstellen. Sie werden immer Uber
die aktuellen Finanzdaten verfligen und kén-
nen jederzeit eine Zwischenbilanz oder eine
Erfolgsrechnung erstellen.

Einleitung



Systemvoraussetzungen

" - Mac OS X ab 10.13

. - Windows 10

*E - Externes Laufwerk oder Netzwerkanschluss
zur Datensicherung

- Festplatte mit mindestens 250 MB freiem
Platz

Optional:

- FileMaker Pro 16, 17 oder héher (fur Lay-
outanpassungen oder fur den Netzwerkbe-
trieb)

Die Programminstallation enthalt FileMaker
Runtime. Dieser Programmtreiber ermoég-
licht den Betrieb der Fibu, hat aber einige
Einschrdnkungen gegenuber FileMaker Pro
(z. B. kein Layoutmodus).

Lieferumfang

- Programm aus Download

- Handbuch (als PDF)

- Lizenzvertrag

- Benutzer-Konto und Passwort
- Registrierungscode

Programmversionen

MedioFibu Mini

Programmversion mit eingeschrankten An-
zahl Buchungen (300) und ohne MwSt (nur
Buchungsmaske 8)

MedioFibu Lt

Programmversion mit eingeschrankten An-
zahl Buchungen (800) und ohne MwSt (nur
Buchungsmaske 8)

MedioFibu Plus

Programmversion mit MwSt, unbeschréankten
Buchungen, allen Buchungsmasken und 2
Mandanten

MedioFibu Pro

Programmversion mit MwSt, unbeschréankten
Buchungen, allen Buchungsmasken, mehre-
ren Mandanten und Netzwerklizenz (bendtigt
ein FileMaker Pro Netzwerk flir den Betrieb
im Netzwerk).

Einleitung



Kurzstart

Programmstart

@ Klicken Sie doppelt auf das Programm-
symbol.

Passwort

Das Fenster fir die Passworteingabe wird beim Erst-
start normalerweise nicht angezeigt. Falls es doch
angezeigt wird finden Sie die nétigen Angaben in der
Datei «Bitte Lesen» (hier: «Fibu_Lesen.rtf»), bzw. auf
dem Lizenzkleber.

Registrationscode

Normalerweise lauft das Programm beim
Erststart im Demomodus. Sie erhalten die
Aufforderung, den Registrationscode einzu-
geben. Wenn Sie schon einen haben ..

@ Klicken Sie auf «Registrieren» oder ...
® Klicken Sie auf das Register

«Einstellung».

_____
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Startseite mit Programmversion

@ Klicken Sie hier auf die Taste «Registrie-
ren» und geben Sie den Benutzernamen
und den Code ein. Die beiden Angaben
finden Sie auf dem Lizenzkleber. Sie
mussen mit der exakten Schreibweise
eingegeben werden.

Achtung: Der Code kann nicht tibers Netzwerk einge-
geben werden (keine dauerhafte Speicherung).

Wenn Sie eine Buchhaltung der Version «Plus» oder
«Pro» freischalten, werden Sie gefragt, ob Sie einen
Mandanten anlegen wollen. Tun Sie das. Bei der
Version «Pro» kdnnen Sie spater noch weitere Man-
danten anlegen.

® Kehren Sie mit dem Register «Zurtck»
zur Startseite zurtck.

® Uberpriifen Sie, ob die Programmversion
richtig angezeigt wird.

Der Registrationscode (Seriennummer) und der Be-
nutzername wurde lhnen per E-Mail oder zusammen
mit der Rechnung geliefert.

Wenn Sie den Code falsch eingeben, befindet sich
das Programm im Modus «Demo» und hat nur stark
eingeschrankte Moglichkeiten. Sie kénnen den Code
auch spéter noch eingeben oder &ndern.

Kurzstart



Einstellungen aufrufen

Name und Ort
der Firma

Geschéftsjahr

Buchungsdaten,
welche akzeptiert
werden

Registrationscode

Log: Angaben zu Ak-
tivitdten in der Buch-
haltung

Voreinstellungen
Wichtigste Einstellungen

@ Klicken Sie auf «Einstellung» — «Einstel-
lung» — «Firmendaten» um die wich-
tigsten Voreinstellungen einzutragen.

Firmendaten

@ Zuerst gelangen Sie ins Unterregister

«Firmendaten».

+ Die Angaben in den Feldern Name und Ort werden
in den Kopfzeilen gedruckt.

+ Das Geschéftsjahr muss nicht zwangsléufig 12
Monate umfassen, auch 6 Monate wéren mdglich.
Samtliche Buchungen missen aber in der hier ein-
getragenen Zeitspanne liegen, sonst erscheint eine
Fehlermeldung.

» Um bei grossen Buchhaltungen Datumsfehler prak-
tisch auszuschliessen oder um Quartalsabschlisse
zu erstellen, kénnen Sie die Buchungsperiode hier
abgrenzen.

+ Wenn Sie die Buchhaltung friiherer Jahre nach-
vollziehen, missen Sie hier zwingend das frihere
Geschaftsjahr eingeben.

+ Registrationscode: s. vorhergehende Seite.

+ Weitere Einstellungen S. 13.

Log/Anmeldung

Im Log werden die Aktionen wie Start, Ende,
Drucken-Kontenplan, Drucken-Bilanz, Dru-
cken-Erfolgsrechnung, Drucken-Saldobilanz,
Drucken-Betriebsrechnung und Drucken-
Kontoblatt mit Angabe von Datum, Uhrzeit,
Aktion und Benutzer zur Kontrolle registriert.

Der registrierte Name des Benutzers und somit der
eingetragene Kontoname héangt von der Programm-
einstellung ab.

Vorgehen zum Andern des Namens: vgl. S. 26.

Kurzstart



Buchungsmasken

Einstellung

Sie kdnnen von den angebotenen Buchungsmasken jeweils : : : o
zwei bevorzugte auswéhlen (in der Abbildung sind es die ® Klicken Sie auf das Unterrengter «Ein
Masken 1 und 10). Zwischen diesen beiden kénnen Sie mit

einem Klick auf das Register «Buchen» umschalten. Sie

kénnen so z. B. zwischen einer Maske mit und ohne Fremd-
wéhrung hin- und herschalten. Details zu «Einstellung» s.

S.12.

stellung», um noch einige Einstellungen

zu Uberprufen, die die Optik der Buchhal-
tung betreffen.

Wahlen Sie im Register «Allgemein»..
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Fenstergrosse Einstellung

der Buchungsmasken

-

+ die Nummern zweier Buchungsmasken

________

@ Klicken Sie auf das Unterregister «Fen-

ster», um noch einige Einstellungen zu
uberprifen, die Anzeige in den jeweiligen
Fenstern beeinflussen.

Sie kbnnen hier die Fenstergrosse ein-
stellen und die die Objekte und Tasten,

die sie ein- bzw. ausblenden wollen be-
stimmen.

+ Klicken sie auf die Taste «Einstellung». Hier
kbénnen Sie markieren, welche Funktionen

auf den jeweiligen Buchungsmasken ange-
zeigt werden sollen.

Sollte im Lauf der Arbeit eine Funktion feh-
len oder stéren, so kann diese hier jederzeit
ein- und ausgeschaltet werden.

(Bemerkung: Das PopUp «Einstellung» ist auf allen Bu-
chungsmasken auch aufrufbar. Es enthélt da aber nur die
jeweils erreichbaren Funktionen des Layouts.)

Ein Erklarung zu den Einstellungen finden Sie auf S. XXX.

Kurzstart
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Einstellung Kontenrahmen

Bevor Sie buchen kbénnen, sollten Sie den

Kontenrahmen einstellen.

Die Fibu enthélt standardméssig einen

«KMU» Kontenplan. Wenn dies flr Sie richtig

ist, brauchen Sie keine Anderungen vorzu-

nehmen.

Sie kbdnnen entweder ...

» den Kontenrahmen komplett auf «Kafer»,
«KMU» oder «Datev» einstellen

* einen eigenen Kontenplan dieser Art impor-
tieren und die nodtigen Einstellungen in den
Gruppen, dem Kontenplan und der MwSt-
Tabelle vornehmen (vgl. S. 28).

+ einen Kontenplan beliebig anpassen.

-~
Ss

-

Einfache Grundeinstellung
® Wahlen Sie das Unterregister «Import/
Export».

Einzelner Import und Export
von Kontenplan, Gruppen etc.
Auch fir eigene Kontenplane
geeignet, s. S. 28 (Import als
Text).

Kompletter Import des Konten-
rahmens mit allen Komponenten

@ Klicken Sie z. B. auf die Taste «Import»
KMU.

Achtung:

+ Wenn Sie den Kontenplan &ndern, nach-
dem Sie schon Buchungen durchgefuhrt
haben, kann dies dazu fuhren, dass die
Buchhaltung nicht mehr richtig funktioniert.

* Diese Grundeinstellung darf keinesfalls
libers Netzwerk vorgenommen werden, da
die Einstellungsdokumente im Fibuordner
beigepackt sind. Ubers Netzwerk wiirden
sie nicht gefunden und kénnen nicht impor-
tiert werden. Das Resultat wére ein leerer
Kontenplan.

Kurzstart



Neue

4
Buchung (Eingabezeile foschen)

- -
- - - -
=" Tabulator -ﬂ

-

Datumstaste e -~

Schnellsuche aufwarts

Weiterriicken mit Tabulatortaste

=3

T S AT N 4 .
©----"7 ©® @ ©

Buchen

Grundsétzliches Vorgehen:

® Klicken Sie auf das Register «Buchen».

@ Klicken Sie auf «Neu» um die Zeile zu
leeren. Rucken Sie jeweils weiter mit
der Tabulatortaste.

® Tragen Sie das Datum ein (bzw. klicken Sie
auf die Taste fur automatische Eingabe).

@ Geben Sie den Belegtext ein.

~

-

-
-

-
-
-

® Geben Sie _eyt-l.—dié'B—eIegnummer ein.

® _Wahten Sie das Sollkonto (oder geben

-~ Sie einfach die Kontonummer ein).

@ Waéhlen Sie die Haben-Kontonummer.
Geben Sie den Betrag ein.

Text flir Schnellsuche/Einfarben

Returntaste
Eingabetaste

Klicken auf die Taste «Buchen» ab.

©® Schliessen Sie jetzt die Buchung durch
Die Zeile wird ins Journal Ubertragen.

Buchen mit Tastatur:

Falls Sie in den allgemeinen Einstellungen (S. 14) das
«Buchen mit Tastatur» nicht gesperrt haben, kénnen
Sie anstatt mit der Taste «Buchen» auch durch Dri-
cken der Eingabe- bzw. Return-Taste buchen. Ach-
tung: MwSt-Buchungen werden automatisch durchge-
bucht.

Ausserdem kdénnen Sie zum Buchen die Tastenkombi-
nationen Ctrl-4 (Win) bzw. Befehl-4 (Mac) verwenden.

Kurzstart
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MwSt buchen

@ Fullen Sie die Buchungszeile mit dem
MwSt-pflichtigen Betrag aus.

@ Klicken Sie auf «Buchen». Die Zeile wird
ins Journal Ubertragen.

-~
27N
~~of .
4
- '
CTTTss Q Buchungszeile
0 e ¢
\ Buchungszeile fir MwS
!
- ’
---" — Journaleintrag

® Wenn dem Konto ein MwSt-Code zuge-

Returntaste
Eingabetaste

MwSt-MenU

wiesen ist, wird die MwSt-Zeile automa-
tisch ausgefiillt.

@ Klicken Sie auf die Taste «MwSt». Die
MwSt-Zeile wird ebenfalls ins Journal
Ubertragen.

Journaleintrag fir MwSt
Journaleintrag

Buchen mit Eingabetaste

Falls Sie in den allgemeinen Einstellungen (S. 14) das
«Buchen mit Tastatur» nicht gesperrt haben, kénnen
Sie anstatt mit der Taste «Buchen» auch durch Dri-
cken der Eingabe- bzw. Return-Taste buchen. Dabei
wird die MwSt im gleichen Arbeitsgang durchgebucht.

Anmerkung:

Wenn dem Konto kein MwSt-Code zugewiesen ist,
klicken Sie ins Feld mit dem MwSt-Code und wéhlen
den richtigen Code aus dem Menu, um die MwSt-
Zeile zu erzeugen.

Grundsétzlich sollte aber jedem MwSt-pflichtigen Kon-
to ein MwSt-Code zugefiigt werden (vgl. S. 11 und S.
28).

10
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MwSt-Code kontrollieren

® Wahlen Sie im Register «Einstellung»
das Unterregister «Konten».

® Suchen Sie das richtige Konto auf und
Uberzeugen Sie sich, dass der richtige

Die Markierungen kénnen im Popup «Einstellungen» ein-
und ausgeblendet werden.

Markierte Zeilen werden hervorgehob

MwSt-Code eingetragen ist (vgl. S 29).

Zahlungen kontrollieren, Addition von
Buchungssatzen

Zur Kontrolle von Zahlungen und zur Addition
beliebiger Buchungzeilen im Journal kdnnen
Sie Datenséatze in der Markierungsspalte (x)
markieren. Die markierten werden farblich
hervorgehoben und in der Kopfzeile addiert.

Neue Buchungen werden immer markiert. Die Markie-
rung wird beim nachsten Start geldscht.

Wenn Sie die Addition nicht bendtigen, kénnen Sie sie
auch ausschalten, indem Sie das Kreuz neben dem
Saldo I6schen.

Die Markierungen in den Journalzeilen kénnen einzeln
mit Klicken auf die Kreuze oder gesamthaft mit der
Léschtaste geldscht werden.

.4\ Markierungen

I6schen

ﬁMarkierung

ien und oben addiert

11
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—Alle Markierungen léschen
—Addition ein-/ausschalten

—Addition (Summe) der markierten Buchungszeilen
—Anzahl markierte Buchungszeilen

—Markierte Buchungszeilen (farbig (orange) hervorgehoben)

Zahlungen

Wenn Sie Einzahlungen machen, kénnen
Sie die einbezahlten Betrage im Journal mar-
kieren. In der Infozeile werden die Summen
und die Anzahl Positionen angezeigt. Diese
beiden Zahlen bendtigen Sie fir den Einzah-
lungsbeleg.

Drucken

Sie kénnen einen Beleg mit den markierten

Zeilen oder jenen des eingetragenen Datums
drucken.

Beenden

Das Programm MedioFibu sichert die Daten
von Zeit zu Zeit automatisch. Es ist darum
nicht notig, die Eintrage einzeln zu spei-
chern.

Um das Programm zu beenden..
® Klicken Sie auf das Register «Zurtck».
@ Klicken Sie auf die Taste «<Beenden».

12
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Aktuelle Anmeldeinformationen
(Infos fur den Netzwerkbetrieb)

Name und Ort
der Firma

Geschéftsjahr

Buchungsdaten,
welche akzeptiert
werden
Registrationscode und
Name

MedioFibu
einrichten

Einstellungen

Firma und Jahr

MedioFibu enthélt einen umfangreichen Einstellungsteil, in
dem Sie die Buchhaltung, die Bildschirmansichten und Aus-
drucke auf die pers6nlichen Bedurfnisse anpassen kénnen.
Unter dem Register «Einstellung» finden Sie einige Unterre-
gister mit den verschiedenen Einstellungsgruppen.

@ Klicken Sie auf die Register
«Einstellung» > «Einstellung».

@ Das Unterregister «Firmendaten» wird
sichtbar.

Dieses Register enthélt die allgemein giltigen Einga-
ben fir das Buchhaltungsjahr und die Firma sowie as

_____________

Log: Angaben zu Aktivitaten
in der Buchhaltung

Das Log kann nur gesamt-
haft geléscht werden: —
«Einstellung» — «Import/
Export» — «Log léschen»,
S.33

13
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Automatische Nummerierung der Beleg-
und Buchungsnummer ein/aus.

Die «Laufende Nr.» kann gegen oben
angepasst werden (vgl. S. 7).

Wahl der Buchungsmaske:

Wabhlen Sie die Nummern 1 bis 13 um die
passende Buchungsmaske anzuzeigen. In
MedioFibu Versionen ohne MwSt wird die
Maske 8 angezeigt.

Returntaste
Eingabetaste Kursor im Betragsfeld

Grundeinstellungen

@ Klicken Sie auf das Register und auf das
Unterregister «Einstellung».
@ Klicken Sie auf «Allgemein».

Hier kénnen Sie einige Einstellungen vornehmen, die die

=~

-

Alle Buchungen mit Informationen
neuen Buchungs- zu den Bu-
nummern versehen chungsmas-

(z. B. nach Import). L6schen und ken
Andern der
Automatisches Buchen Buchungen
beim Driicken der Ein- sperren.
gabe- bzw. Returntaste (Markierung =
ausschalten. gesperrt)
Buchungsmasken

Sie kdnnen von den angebotenen Buchungsmasken
jeweils zwei bevorzugte auswéhlen (in der Abbildung
oben sind es die Masken 1 und 10). Zwischen diesen
beiden kénnen Sie mit einem Klick auf das Register
«Buchen» umschalten. Bei Buchhaltungen ohne
MwSt wird nur die Maske 8 verwendet.

Automatisch buchen

Wenn das automatische Buchen eingeschaltet ist
(ohne Markierung in Abb. oben), wird sofort gebucht
beim Driicken der Eingabe- oder der Returntaste so-
lange das Betragsfeld aktiv ist (Kursor im Feld).

14
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Buchungsmasken

Auf den nachsten Seiten werden Buchungsmasken

Buchungsmasken

von MedioFibu, die fir verschiedene Zwecke und Be- | Buchungsmaske Nr. 1: Normal
dirfnisse zur Verfugung stehen, vorgestellt.

Sie kdnnen eine oder zwei davon auswahlen (vgl. S.

@® Konto-Nr. per Einblendliste (einfache

14) und zwischen den beiden hin- und herschalten. Kontowahl)

Namen der
gewahlten
Konti

Suche: /
Farbt gleiche

Zeichenfolgen
ein.

Alle anzeigen
Nur Markierte anzeigen

Nach Monat anzeigen[

Saldoan-
zeige des
Kontos

@ Einschrankungsmaoglichkeit der Anzeige
in der Journalliste (Monat oder Markie-
rung)

+ Die Konten Soll/Haben werden tber eine Einblendliste
(«MenU») ausgewahlt. Sie kdnnen die Konten jedoch
auch Uber die Tastatur eingeben. Geben Sie z.B. 1000
ein, driicken Sie die Tabulatortaste und das Konto wird
Ubernommen.

+ Die Journalliste kann durch Eingabe der Jahres- und Mo-
natszahl bzw. der Markierung auf passende Buchungen
eingeschrankt werden.

+ Oben werden die Saldi der zuletzt benutzten Konten ange-
zeigt: Z. B. bei der Eingabe von Bank-Buchungen kénnen
Sie die Saldoangabe laufend mit dem Saldo des Bankaus-
zugs vergleichen.

Markierte her- Anzeige ohne Einschrankung («Alle»)
vorheben

Einschran-
kung der

O Liste

Anzeige mit Einschrédnkung (nur Markierte)
I

15
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Popup «Einstellung»

Ein- und Ausblenden von Funktionen

In allen Buchungsmasken stehen eine Reihe
von Einstellungsmdglichkeiten zur Verfu-
gung, mit welche Sie Funktionen ein- bzw.
ausblende kdnnen.

Blenden Sie nicht benutzte Funktionen aus,

dies macht die Anzeige Ubersichtlicher.

Das Popup «Einstellungen» enthélt je nach Eingabemaske
unterschiedliche Positionen. Die Abbildung zeigt den Ort
ihres Einflusses.

16
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Kostenstelle (KSt) ——

Drei Zusatztexte

Buchungsmaske Nr. 7 mit Zusatztexten

* Anzeige der Kostenstellen
* Anzeige von Zusatztexten

Kostenstellen: Sie haben die Moglichkeit flr jede Buchung
im Feld «Kst» eine Kostenstellennummer einzugeben.
Zusatztexte: Es kénnen drei Zusatztexte hinzugefligt wer-
den. Die Bezeichnung der drei Felder (hier Obj., Wer und
RNr) kénnen in den Einstellungen vorgegeben werden (>
Einstellung > Einstellung > Beschriftung, S. 27).

Zur Beachtung: Kostenstelle und Zusatztexte werden nur
angezeigt, wenn die entsprechenden Voreinstellungen mar-
kiert sind.

Anzeige einschalten

17
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Fakturamodul aufrufen bzw. suchen. Das Dokument
heisst «MB_Faktura.fmpur» oder «Faktura.fmpur»
(findet sich im Fibuordner im Ordner «Extentions»).

Rechnungsnummer hier eintragen

Buchungstext wird aus MedioBuro
Ubernommen

\

Buchungsmaske Nr. 9 mit direkter Debito-

renverbuchung aus MedioBuro

Diese Maske erméglicht eine direkten Debitoren-Verbu-
chung aus einer Fakturierung.

« Direkte Debitorenverbuchung aus
MedioBuro via Rechnungsnummer.

* Anzeige der Kostenstellen

+ Konto-Nr.-Eingabe mit Menu

« Saldoanzeige

+ Einschrankungsmaéglichkeit der Anzeige in der Journalliste

(Monat oder Markierung)
+ Umrechnung von Fremdwé&hrungen
Wenn Sie mit MedioBUro arbeiten, kénnen Sie dort

vorhandene Debitorenrechnungen direkt verbuchen:
@® Eingabe der Rechnungsnummer (— Bu-

chungstext wird Gbernommen).
«Bezahlt» markieren.

Klicken auf «Eintragen».
Buchen wie gewohnt.

® OO

€ —

~
~
~~o
~~

£

“Umrechnung aus Fremdwéhrung

Wenn «Wahrung» in den Einstellungen mar-

kiert ist und die Funktion eingeschaltet ist,
wird beim Buchen der zu verbuchende Be-

trag in € in den Belegtext aufgenommen und
der Betrag entsprechend in chf umgerechnet.

+ Wéhrung wéhlen

* Rechner auf «ein» stellen

+ Beim n&chsten Klicken auf «Eintragen»
wird der Rechnungsbetrag mit dem ange-
geben Faktor umgerechnet.

Der Faktor kann unter > Einstellung > Einstellung> Wé&hrung

festgelegt werden. S. 23.

18
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Andern von Sammelbuchungen:

Bei Sammelbuchungen muss beachtet werden, dass
beim spateren Andern oder Léschen einer Teilbu-
chung den Saldo der Sammelbuchung nicht mehr
stimmt.

Verzichten Sie also darauf, Sammelbuchungen spéater
zu bearbeiten oder léschen Sie die zusammengeho-
renden Buchungen insgesamt und geben Sie die gan-
ze Buchung neu ein.

_________
- -

~—

Buchungsmaske Nr. 12: Sammelbuchung

In dieser Buchungsmaske kénnen eine Reihe zusam-
mengehdriger Buchungen zu einer Sammelbuchung
zusammengefasst werden (z. B. beim gleichzeitigen
Einzahlen verschiedener Rechnungen oder beim Bu-
chen von Ertrdgen mit verschiedenen MwSt-Satzen).

® Klicken Sie auf «Neu», um eine neue
Sammelbuchung zu erzeugen (und das
Sammelbuchungskonto richtig einzustel-
len).

@ Tragen Sie in die Sammelbuchungszeile

den Text und das Konto ein.
(Das Sammelbuchungskonto wird automatisch aus den
Voreinstellungen Gibernommen. S. 27)

® Tragen Sie darunter eine beliebige An-
zahl Sammelbuchungszeilen ein.
@ Klicken Sie auf «Buchen».

Einstellung, Informationen
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~

~
~~o
___________

® Wenn Die Zeilen vollstandig sind (kein
rotes X am linken Rand) werden sie ins
Journal durchgebucht (ggf. mit Mwst),
sonst erscheint eine Fehlermeldung
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Falligkeitsdatum

und Monat

Zeile Buchen

Buchungsmaske Nr. 14: Kreditorenliste
Buchen aus Kreditorenliste

In der Kreditorenliste kbnnen Buchungen vorerfasst,
mit einem Faélligkeitdatum versehen und zum gege-
benen Zeitpunkt gebucht werden

@® Klicken Sie im Kreditorenbereiche (oben)
auf «Neu», um eine neue Kreditorenzeile
Zu erzeugen.

@ Tragen Sie den Kreditor in die Zeile ein.

® Zum Ubertragen der Zeilen in die Fibu
mussen Sie lediglich auf die kleine Taste
«Zeile Buchen» am Ende der Zeile Kli-
cken.

@ Jetzt kann die Buchung mit der Taste
«Buchen» verbucht werden.

Ubertragene Kreditoren werden als «Verbucht» markiert.
Die Zeile kann geléscht oder (bei regelméssigen Zahlungen)
kann jetzt z. B. nur das Datum fur die néchste Zahlung an-
gepasst werden.

K

b4
c oDa2 OC s c
) EE €0 IS
< 56 3O O o
[&) oS £ © o9
=1 23 ©5s =
@ T2 2E 36
== X =
o R

=

(]

z
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Buchungsmaske Nr. 14: Zahlungsliste

Mit dieser Buchungsmaske (und mit anderen) kénnen
Sie haufig gemachte Buchungen in einer Zahlungs-
liste speichern und so z. B. regelméssige Zahlungen
(wie Miete, Lohne etc.) direkt ibernehmen.

@ Klicken Sie in der «Zahlungsliste» rechts,
auf einen Eintrag. Er wird in die Eingabe-
zeile Ubertragen (bzw. hier in die Kredi-
torenliste).

@ Erganzen Sie die Eingabezeile nétigen-
falls (Konto, Betrag etc.).

® Klicken Sie auf die Taste «Eintragen» zur
Ubernahme in die Buchhaltung.

@ Buchen Sie mit der Taste «Buchen».

Buchung in Zahlungsliste aufnehmen:

® Klicken Sie am Ende einer Buchungszei-
le auf die Taste «Zeile in die Zahlungsli-
ste eintragen». Die Zeile erscheint auch
in der Zahlungsiliste.

Bemerkung: Mit der Taste «Z-Liste» kénnen die Ein-
trdge der Zahlungsliste im Detail angezeigt (und ange-
passt) werden.

Falls diese Taste nicht sichtbar ist, markieren Sie im
PopUp «Einstellung» den Begriff «Zahlungsliste».

-~
~~o
~
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Fenstereinstellungen

Die gelb hinterlegten Fenstereinstellungen werden
vom Login beeinflusst (vgl. S. 24).

Beim jeweils n&chsten Einloggen werden die Einstel-
lungen des Anmeldekontos (falls vorhanden) hier ein-
getragen. Die aktuellen Eintrdge gelten in diesem Fall
nur fir die aktuelle Sitzung.

Passen Sie also die Fenstereinstellungen beim Login-
Konto an (S. 24).

Seso

Fenster maximieren: Vergrdssert das Fen-
ster generell auf Bildschirmgrésse

Statusbereich (Funktionsleiste mit Symbolen am
oberen Bildrand) ein/aus

Zoom: Vergrdsserung der Bildschirmdarstellung

Drucken:
Beim Drucken Papierformatfester anzeigen
Beim Drucken Druckerfester anzeigen

) Einstellung
Gibt eine Ubersicht Uber die Funktionseinstellungen
(wie auch bei allen Buchungsmasken, S. 16) |

Einstellungen fur Fenster

® Klicken Sie auf das Register «Einstel-
lung».

@ Offnen Sie auf das Unterregister «Ein-
stellung».

® Klicken Sie auf «Fenster».

Hier kénnen Sie einige Einstellungen treffen, die die Darstel-
lung des Fensters (Grésse, Zoom etc.) betreffen. Beachten
Sie, dass die Darstellung ausserdem von der Einstellung
des Bildschirms selbst und vom Anmeldekonto (S. 24) be-

-e'LnILu_s_sE wird.
14

Fenstergrosse in Pixel

Diese Fenstergréssen werden
verwendet, wenn «Fenster ma-
ximieren» nicht gewéhlt ist.

«Standard»: Grundeinstellung
wiederherstellen

Anzeigen: Spannt das Fenster in
der eingestellten Grosse auf.

Aktuelle Grosse eintragen: Tragt
die Grosse des z. Z. offenen
Fensters ins Feld ein

22

Einstellung, Informationen



Men( mit URLs far
Webanzeigen des
Wahrungsrechners
einiger Banken. Das
Mend kann selbst
erganzt werden.

Einstellungen fur Fremdwéahrungen

® Klicken Sie auf das Register «Einstel-
lung».

@ Offnen Sie auf das Unterregister «Ein-
stellung».

WebViewer:
Webanzeige fiir
aktuelle Umrech-
nungsfaktoren
der ausgewahlten
Bank

® Klicken Sie auf «Wahrung».

Hier kénnen Sie einige Einstellungen treffen, die Umrech-

und 11 betreffen (vgl. S. 18).
Der WebViewer kann jederzeit die aktuellen Kurse im No-
tenrechner der eingestellten WebSeite anzeigen.

___________

Zeichen fir eine
Haupt- und drei
Nebenwahrungen

Umrechnungsfak-
toren fur die drei
Nebenwéahrungen

Wéhrungsrechner
ein-/ausschalten

nung von drei Fremdwé&hrungen in den Buchungsmasken 9
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Anmeldekonto hinzufligen:

Geben Sie den Kontonamen (z. B.
«PM») und zweimal das neue Pass-
wort (z. B. «Pass») ein.

Das neue Konto wird hinzugeflgt.
(Achtung: das alte bleibt bestehen!

Netzwerk:

Schalten Sie das Netzwerk aus.
Eingeschaltet soll es nur sein beim
Betrieb von MedioFibu Pro auf einem
Server.

Passwortschutz aus

Wenn Sie den Passwortschutz aus-
schalten, wird beim Offnen automa-
tisch das Konto oPW verwendet. Ein
Passwort muss nicht eingetragen
werden.

Einstellungen fur Passworter und
Anmeldekonten

® Klicken Sie auf das Register «Einstel-
lung».

@ Offnen Sie auf das Unterregister «Ein-
stellung».

® Klicken Sie auf «Passworter».

Hier kénnen Sie einige Einstellungen vornehmen die mit
dem Anmeldekonto zusammenhéngen. Die Einstellungen
sind vor allem beim Betrieb in einem FileMaker-Datenbank-
Netzwerk von Nutzen und kénnen beim Einzelplatzbetrieb

[k S
~~

Anmeldekonto-Zeile

Die Zeile hier gilt fur das
Konto 'oPW'. Eingestellt
werden kénnen die Fen-
stergréssen, der Zoomwert,
das Buchen mit Einga-
betaste sowie die beiden
Wahl-Eingabemasken (vgl.
Einstellungen auf den vor-
hergehenden Seiten)

Einstellungszeile |6schen

Neue Einstellungszeile fir das
aktuelle Konto anlegen

Einstellungen zum jeweiligen Konto

Anmeldezeilen:
Die Anmeldezeilen steuern das Einloggen. Sie geben aber
keine Auskunft Gber das Vorhandensein von Konten.
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Neues Benutzerkonto und Passwort
hinzufigen

Sie kénnen der Fibu ein neues Benutzerkonto und ein
neues Passwort hinzufligen. Dabei wird die Berech-
tigung des aktiven Kontos verwendet. Die alten Ein-
stellungen bleiben dabei erhalten und kénnen weiter
benutzt werden.

@® Wabhlen Sie «Einstellung» = «Einstel-
lung» und 6ffnen Sie das Register «Pass-
worter».

@ Tragen Sie den neuen Kontonamen (hier:
«PM») und zweimal das neue Passwort
in die vorgesehenen Felder. Notieren Sie
sich die Einstellungen, Sie kénnen das
Programm nicht mehr 6ffnen, wenn Sie
die Passworter nicht mehr wissen!

® Kilicken Sie auf die Taste «Neues Konto ..

anlegen Passwort».
@ Sie kdnnen nun noch Einstellungen fur
dieses Anmeldekonto eingeben.

Bemerkung: Wenn Sie fur verschiedene Personen
verschiedene Kontonamen (z. B. Initialen) verwenden,
kann im Log jederzeit festgestellt werden, welche Akti-
onen von wem vorgenommen worden sind.
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Passwort Andern

Alle Programme werden zuerst mit dem gleichen
Passwort ausgeliefert.

Sie kbnnen das Passwort andern. Beachten Sie aber,
dass Sie das Programm nicht mehr 6ffnen kénnen,
wenn Sie das Passwort vergessen haben.

Die Passwortinformation besteht immer aus dem Kon-
tonamen und dem Passwort selbst. Das Programm
kann nur gestartet werden, wenn beide Informationen
richtig eingegeben werden (inkl. Gross-Klein-Schrei-
bung).

® Waéhlen Sie im Menul «Ablage» (bzw.
«Datei») — «Passwort andern».

@ Geben Sie im erscheinenden «Andern»-
Dialog einmal das alte und zweimal das
neue Passwort ein und klicken sie auf
<<OK>>_

Bemerkung: Der Kontoname bleibt auf diese Weise der
selbe wie vorher. Vgl. S. 25).

Kontoname/Benutzername

Falls beim Programmstart der System-Konto-

name im Passwortfenster erscheint, kénnen

Sie den Namen folgendermassen anpassen:

® Wabhlen Sie «MedioFibu» — «Einstel-
lungen..» (Mac) bzw. «Bearbeiten» —
«Einstellungen..» (Win).

@ Wahlen Sie das Register «Allgemein».

® Geben Sie den Benutzernamen ein.

Sie kénnen auf diese Weise auch einen falschen oder
keinen Namen vorgeben, um die Zugriffssicherheit zu
erh6hen.

Bemerkung

Die Anderung des Passwortes gilt nur fiir die aktu-
elle Fibu. Wenn Sie mehrere Mandanten betreiben,
mussen Sie allenfalls bei jedem das Passwort kennen
bzw. &ndern.
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Varianten:

+ Sie kénnen einen vorgegeben Kontenplan
verwenden (vgl. Import von Kontenrahmen
S. 8, 33).

+ Sie kénnen einen vorhandenen Kontenplan
im Textformat importieren (vgl. S. 8, 33)

+ Sie kénnen aus dem vorhandenen Kon-
tenplan einige Konten I6schen und andere
einflgen.

+ Sie kbdnnen den vorhandenen Kontenplan
komplett I6schen und neue Konten mit
«Neu» erstellen.

Ldschtaste: Loscht die
gewahlte Zeile

Kontenplan bearbeiten

Neue Konten erfassen

@ Klicken Sie auf «Neu». Ein neuer, leerer
Datensatz wird darunter eingefugt.
Tragen Sie eine Kontonummer ein.
Tragen Sie eine Kontobezeichnung ein.
Wahlen Sie den richtigen MwSt-Code

(z. B. «U8.0B» vgl. S. 32)

Wahlen Sie bei MwSt-Konten den MwSt-
Typ: Sie bendtigen mindestens ein Um-
satz- und ein Vorsteuerkonto (USt, VSt).
Waéhlen Sie die Kontoklasse (Aktiv, Pas-
siv, Aufwand, Ertrag)

Legen Sie fest, ob die Klasse «fix» oder
«variabel» ist (z. B. ein Bankkonto mit
negativem Saldo wechselt von aktiv zu
passiv).

Sortieren Sie ggf. am Schluss die Konten
mit dem Sortierpfeil.

©® ®ee

©®

Q

Achtung: Wenn Sie eines dieser Elemente falsch einstel-
len, ergeben sich mdglicherweise gravierende Buchhal-
tungsfehler.

%

a -~

) ©)
@ © OB O, @

Checkliste fiir die MwSt

Damit die Mehrwersteuerabrechnung funktionieren
kann, missen folgende Minimalangaben im Konten-
plan vorhanden sein:

- Alle MwSt-féhigen Aufwand- (und evtl. Aktiv-) -kon-

ten mussen einen Vorsteuercode enthalten
(z. B. V18.0B).
- Alle MwSt-fahigen Ertrags- (und evtl. Passiv-)

-konten missen einen Umsatzsteuercode enthalten
(z. B. U8.0B).

- Es missen 2 Vorsteuer- und ein Umsatzsteuerkonto
in der Spalte MwSt-Typ mit Vst bzw. Ust bezeichnet

sein (KMU: 1170 und 1171 bzw. 2200).
- Die obigen MwSt-Codes muiissen richtig hinterlegt
sein (MwSt-Code-Tabelle, vgl. S. 32)
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Budget bearbeiten

Budget- und Vorjahreszahlen erfassen

Sie kdnnen Budget- und Vorjahreszahlen erfassen. Dies
ermdglicht den Ausdruck einer vergleichenden Tabelle und
einer Balkengrafik. Die Budgetzahlen sind immer Ganzjah-
reszahlen.

® Klicken Sie auf die Register «Einstel-
lung» — «Budget».

@ Sie kdnnen nun die Budget- und Vorjah-
reszahlen von Hand eintragen.

® Ausserdem kénnen Sie einzelne Zahlen
mit den Kopiertasten «Saldo nach ... ko-
pieren» ins entsprechende Feld kopieren.

@ Schliesslich haben Sie auch die Mog-
lichkeit, alle aufgerufenen Zahlen mit der
Taste «Alle Saldi ... kopieren» aufs Mal
zu Ubertragen.

® Drucken: Mit der Taste «Drucken»
kann die Kontenliste gedruckt werden.
Ausserdem kénnen Sie mit dem Hauptre-
gister «Drucken» diverse Druckoptionen
aufrufen.

Die Zahlen in den Spalten «Budget» und
«Vorjahr» sind fakultativ. Das heisst, wéh-
rend z. B. das Weglassen der Bezeich-
SeeeL nungen «Aktiven», «Passiven» etc. Buch-
~~~~~~~~~~~~ haltungsfehler erzeugen, ist das Weglassen
““~-ldieser Zahlen fiir die Buchhaltung nicht er-

hebtich.
\4
""""""""""""""""" |
¥
\\
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Die Gruppen sind Titel, die die Ubersichtlichkeit der
Buchhaltungsauswertungen erhéhen sollen. Wéhrend
die Buchhaltung ohne Kontenplan nicht funktioniert,
sind die Gruppen fur die Grundfunktionen nicht unbe-
dingt notig.
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Einstellung: Gruppentitel

Klicken auf das Register «Einstel-
lungen».

Klicken Sie auf das Unterregister
«Gruppen».

Jetzt werden die Gruppen angezeigt.

Die Gruppen fassen alle Konten zusammen, die die glei-
chen ersten beiden Stellen der Kontonummer aufweisen:
_Die Kontonummern 1000 bis 1099 sind in der Gruppe 10.

S~
S
~

__________

@ Klicken Sie auf den Listentitel «Haupt-

gruppen», um die Liste der Hauptgrup-
pen anzuzeigen.

Die Hauptgruppen fassen alle Konten zusammen, die die
gleiche erste Stelle der Kontonummer aufweisen: Zur fei-
neren Abstufung kdnnen noch die zweiten Ziffern als Be-

grenzung hinzugezogen werden. Hauptgruppe 1 ist in der
Abbildung unterteilt in 10 bis 13 und 14 bis 17.
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MwSt-Code

Ein Umsatzsteuercode heisst z. B. «U8.0B». Dies bedeutet
«Umsatzsteuer, 8.0%, Brutto). Ein Vorsteuercode heisst z.
B. «V18.0B». Dies bedeutet «Vorsteuer, Investition, 8.0%,
Brutto».

Fir eine schweizerische Buchhaltung sollten Sie minde-
stens 3 Codes haben: Einen Umsatzsteuercode (z. B.
U8.0B) und zwei Vorsteuercodes (z. B. VI8.0B und
VM8.0B). Den Codes muss ausserdem eine im Kontenplan
existierende Umsatz- bzw. Vorsteuer-Kontonummer zuge-
wiesen werden (vgl. S. 29; KMU: 2200 (USt) und 1170,
1171 (VSt)).

Die Namen der Codes sind frei wahlbar; sie miissen aber
eindeutig sein.

Name des Codes

Prozentsatz

Auf dieses MwSt-Konto buchen
Art der Steuer (USt oder VSt)

Verrechnungsmethode Brutto oder Netto

Einstellung: MwSt-Code-Liste
® Klicken auf das Register «Einstel-

lungen».

@ Klicken Sie auf das Unterregister
«MwSt».

® Jetzt wird die Liste der MwSt-Codes an-
gezeigt.

Um neue Codes zu erfassen, kdnnen Sie einfach am Ende
der Liste neue Eintrdge vornehmen.

-
-

Art der Vorsteuer

Brutto und Netto

Die Berechnung der MwSt héngt davon ab, ob der Rech-
nungsbetrag die MwSt bereits enthalt (Brutto) oder ob die
Steuer auf den Betrag aufgeschlagen wird (Netto):
Beispiel fir MwSt 8%:

Betrag  100% 108.0% 8.0%
Brutto Fr.  100.00  92.59 100.0 7.41
Netto Fr. 100.00 100.00 108.0 8.00

Beide Methoden sind richtig. Sie sollen aber einheitlich ver-
rechnet werden sonst ergeben sich Ende Jahr erhebliche
Probleme mit der Mehrwertsteuer!

Erproben Sie deshalb durch Testbuchungen ob die ange-
wandte Methode zum gewtinschten Resultat fihrt!
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Import kompletter Kontenrahmen

Import und Export einzelner Fibu-Teile
Sicherheitskopie der aktuellen Fibu ablegen
Verlegen der alten Daten nach Jahresab-

schluss ins «Journal alt».

Einstellung: Import/Export

® Klicken auf das Register «Einstel-
lungen».

@ Klicken Sie auf das Unterregister «Im-
port/Export».

® Jetzt werden die Import/Export-Optionen
angezeigt.

Diese Funktionen ermdglichen es lhnen von lhrer Buchhal-
tung ein Backup anzulegen, den Kontenplan, die Gruppen
und sonstigen Information sowie die Buchungen (Journal)
zu exportieren oder importieren.

Kontenrahmen einrichten
Diese drei Tasten importieren vorgegebene Kontenpléane
sowie deren Gruppen- und MwSt-Informationen.

Import/Export
Mit diesen Funktionen kénnen Kontenpléane, Gruppen und
Journale einzeln im- und exportiert werden.

Achtung

Wenn Sie ein Journal importieren, das nicht zum aktuellen
Kontenplan passt, funktioniert die Buchhaltung nicht mehr
richtig!

Exportdialog ein

Wenn Sie beim Import nicht die richtige Reihenfolge der
Felder erhalten, kdnnen Sie mit der Option «Exportdialog
ein» die Zuordnungstabelle anzeigen. Dort lassen sich die
Zuordnungsfelder von Hand einstellen.

@

Abschluss:

Diese Taste I6scht das Journal und eréffnet die Fibu neu.
Die Taste soll erst nach vollstandigem Abschluss und Back-
up der alten Fibu bedient werden. Rickgéangig nicht méglich
S. 583.

Vs
Beim Export/
Import den Zu-
ordnungsdialog
anzeigen.
Log I6schen

Import einer kompletten Fibu. Benennen Sie das alte Doku-
ment mit «FibuAlt.fmp12» (bzw. «FibuAlt.fp7»), legen Sie
es in den Fibu-Ordner und klicken Sie auf diese Taste.
Drucken Sie vor der Ubernahme eine Info der alten Fibu
Datei-aus (vgl. S. 52).
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Import mit Abgleich

Sie kénnen z. B. Kontenpléne aus anderen Quellen
importieren. Am besten speichern Sie den Text als
Text mit Tab (.txt oder .tab).

Der Text ist folgendermassen aufgebaut: Feld, Tabu-
lator, Feld, Tabulator etc. Zeilenschaltung. Fur einen
Kontenplan soll die Reihenfolge der Eintrage folgen-
dermassen aussehen:

Konto Nr. —  Bezeichnung \~» MwStCode - MwSt-Typ  — Fix - Klasse
1000 Kassa Fix Aktiven
6560 EDV Software VM7.6B Fix Aufwand
2200 Umsatzsteuer USt Fix Passiven

Import:
® Markieren Sie «Exportdialog ein».

Klicken Sie auf die Importtaste.

ment.

@
® Wahlen Sie das vorbereitete Textdoku-
@

Schieben Sie (falls nétig) die Feldnamen
(rechts) so nach unten oder oben, bis der
Import mit den Feldnamen Ubereinstimmt
Klicken sie auf «Importieren».

Wahlen Sie das Unterregister «Konten»
und Uberprifen Sie das Ergebnis, al-
lenfalls muss das Verfahren wiederholt
werden (vgl. S. 29).

® ©

Speicherort vorbereiteter Doku-

mente:

Die Fibu enthélt diverse Konten-

plane. Sie finden die Dokumente im

Fibu-Ordner in folgenden Unterord-

nern:

* Ordner «KtPlan» enthalt Konten-
plane im Textformat.

* Ordner «Gruppen» enthalt Grup-
pen und Hauptgruppen im Textfor-
mat.

* Ordner «MwSt» enthalt MwSt-

Tabellen im Textformat.
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Datensicherung, Backup

Um sich gegen Datenverlust zu schiitzen, sollten Sie
unbedingt von Zeit zu Zeit ein Backup lhrer Daten
vornehmen. Dieses Backup sollte auf ein externen
Datentrager kopiert und an einem anderen Ort aufbe-
wahrt werden.

Varianten

1. Kopie

Eine einfache Backupmethode ist, die Fibu komplett
auf eine CD oder einen anderen externen Datentrager
zu kopieren. Dies ist die bevorzugte Methode.

2. Export

Eine weitere Moglichkeit besteht darin, die Daten aus

dem Programm zu exportieren. Exportierte Daten kdn-
nen auch in andere Buchhaltungen importiert werden.

Komplette Fibu kopieren:
® Beenden Sie zuerst das Programm. Ko-

Exporttasten

pieren Sie den kompletten Fibu-Ordner

auf eine CD (oder wenigstens die Doku-
mente Fibu.fmpur und Fibu2.fmpur, wel-
che die eigentlichen Buchhaltungsdaten
enthalten).

Im Falle eines Computerabsturzes oder
Datenverlustes kénnen Sie die Dateien

einfach zurtickkopieren.

Export

@ Waéhlen Sie «Einstellungen» — «Import/
Export».
Exportieren Sie mindestens Journal und
Kontenplan, evtl auch die Ubrigen Be-
standteile.
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Datenimport mit EasyLink

Wenn Sie mit einer Auftragsbearbeitung arbeiten die
unter FileMaker lauft oder die Daten im Textformat
exportieren kann, kénnen Sie diese Daten Uber die
Easylinkdatei in MedioFibu importieren, die Konten
angleichen und die Daten gleichzeitig auf ihre Konsi-
stenz prifen. Die Datensé&tze werden auf vollsténdige
und richtige (vorhandene) Kontierung und auf zeitlich
richtige Einordnung geprft.

Importieren

® Klicken Sie auf das Register «Easylink».
Easylink wird gebffnet.

@ Klicken Sie auf das Unterregister «Aus-
tausch».

® Wabhlen Sie «Import».

(Sié’kénnen Textdateien, Excel-Dateien, FileMaker-Dateien
“und diverse andere Formate importieren.)

@ Markieren Sie allenfalls «Exportdialog
ein» (vgl. nachste Seite).

® Klicken Sie auf die passende Importtaste.

® Wahlen Sie das gewunschte Dokument
fir den Import und klicken Sie auf «Off-
nen».

Format wéhlen
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Anmerkung: Das Abgleichfenster «Zurordnung der Import-
felder» wird nur aufgerufen, wenn die Option «Exportdialog
ein» markiert ist (Punkt @ vorherige Seite).

In Datenséatzen blattern
Felder verschieben

Formatwahl

Leere Felder von Hand ausfillen

Daten abgleichen

® Uberpriifen Sie die richtige Importfolge.
Gegebenenfalls kénnen die Felder rechts
mit den Doppelpfeilen an die richtige
Stelle nach oben oder unten geschoben
werden.

@ Klicken Sie auf «Importieren».

® Die importierten Daten werden jetzt an-
gezeigt.

@ Erganzen Sie allenfalls die Eintrage in
den grinen Feldern.

Die orangen Felder sind die Importfelder, die grinen

sind die Felder fur den Export in die Fibu. Wenn die

importierten Konten in der Fibu existieren, werden sie

direkt in die grinen Felder Gbernommen, sonst mus-

sen die grinen Felder von Hand ausgefullt werden.

Fehlende Konten missen ggf. vor dem Verbuchen in
der Buchhaltung angelegt werden.
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® Kontrollieren Sie die grinen Felder:
- Gultiges Soll- und Haben-Konto
- Gultige Datumsangaben
- Richtige Zahlenformate (Interpunktion)
- Gultiger MwSt-Code
Falls die Inhalte nicht automatisch in die
grunen Felder Gbernommen werden, stehen
Ihnen eine ganze Anzahl Funktionen zur
aus Konten- N .
olan tber- Verfigung, um die Tabelle zum Buchen zu

nehmen | vervollstandigen.

Beispiel

Das Habenkonto wird im Import als «Bank»

bezeichnet, sollte aber zum Buchen «1020»

heissen.

® Klicken Sie in einen Datensatz mit dem
Eintrag «Bank».

Lupe-Taste: Gleiche aufrufen @ Klicken Sie Uber der Habenspalte auf das

In alle Datensitz einfiillen «Lupe» um alle gleichen Eintradge (Bank)
aufzurufen.
Q Q Tragen Sie im griinen Feld «Haben Fibu»
das Konto «1020» ein.

Q\ ® Klicken Sie auf die Kopiertaste, um den
\‘ @ Eintrag in alle aufgerufenen Datensétze
Y ®> - zu Ubertragen.

’ Klicken Sie auf «Alle», um wieder alle
g Datensétze anzuzeigen.

Sortieren
MwSt-Code

einkopieren

Bemerkung: Die MwSt-Codes sollten unbedingt der
Fibu entsprechen (S. 29), sonst wird nicht richtig ge-
bucht (Ubernahme der Codes mit Kopiertaste).

N

—

Sortieren

Alle aufrufen
Lupe-Taste: Gleiche
aufrufen

Feldinhalt nach rechts
kopieren

Ganze Spalte kopieren
Aktuellen Eintrag in alle
Datensatze einfillen
MwSt-Code aus Kon
tenplan Gbernehmen
Funktionen: Neu,
Loschen, Buchen

etc.

Markierung bei unglei-
chen Betragswerten im
griinen und orangen
Feld
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Daten aus Easylink verbuchen

Wenn Sie die Daten kontrolliert haben,
klicken Sie auf «Funktion» und auf «Bu-
chen».

Wenn die Eintrdge noch fehlerhaft sind,
wird eine Meldung aufgerufen und ein
Fehlerbericht angezeigt oder ausge-

\d‘rucktl Nehmen Sie die nétigen Ande-

rungen vor-.und versuchen Sie es erneut.

~

-

Wenn die Datensatze keine Fehler mehr
enthalten, werden sie verbucht.

Am Schluss haben Sie die Méglichkeit
alle Datensétze im EasyLink zu I6dschen.

In der Regel ist es sinnvoll, nach einer Kontrolle die Daten-
satze zu I6schen, damit keine doppelten Buchungen vorge-
nommen werden.

Wechseln Sie jetzt in die Fibu (Register
«Buchen»).

Hier werden die Buchungssatze ange-
zeigt (die neuen sind markiert). Fur alle
MwSt-pflichtigen Buchungen wurden
auch MwSt-Buchungssétze erstellt.

Anmerkung:

MwSt-Buchungen sollten nicht importiert bzw. aus
Easylink verbucht werden, da beim Ubertragen auto-
matisch MwSt Buchungen erstellt werden.
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Buchungslisten oder
Kreditoren verbuchen

Buchungsliste

Die Buchungsliste (B.-Liste) im Easylink-
Modul hat den Zweck, Gruppen von immer
wieder benotigten Buchungsséatzen einmal
zu erfassen und mehrmals zu verbuchen.

Die Buchungssatze kénnen nach dem Ubertragen in
der B.-Liste belassen werden, wenn Sie spéater neu
verbucht werden missen.

B.-Liste ausfiillen

® Klicken Sie auf das Register «Easylink».
Easylink wird gebffnet.

@ Klicken Sie auf das Unterregister
«B.-Liste» (Buchungsliste).

® Klicken Sie im PopUp «Funktion» auf die
Taste «Neu», um Datenséatze anzulegen.

@ Fullen Sie die Buchungszeilen aus.

Auswahl der Buchungen

® Klicken Sie bei jenen Zeilen, die Sie
ubertragen wollen auf die Markierung (x).

Die markierten Zeilen werden farblich hervorgehoben. Nur
die markierten werden jeweils Ubertragen.

fFalligkeitsdatum bei Kreditoren

Monat aus Falligkeitsdatum
[Markierung: Falligkeit abgelaufen (@\
@)
e
N
s | S (®
@ ~©

Markierung: Diese Bu-
chungen Ubertragen

\_ Y, 40
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Buchungen libertragen

® Klicken Sie evitl. auf die Lupe-Taste (x
Markierte) und rufen Sie so die mar-
kierten Zeilen zur Kontrolle auf.

@ Klicken Sie in «Funktionen» auf «Bu-
chen» und klicken Sie im Dialogfeld auf
<<OK>>_

Die Datensatze werden jetzt zum Verbuchen ins Ea-
syLink Ubertragen. Die Buchungsliste bleibt erhalten
und kann geléscht oder wieder verwendet werden.

Einstellung, Informationen

)
\)
BT T .
}I
\ Sie gelangen in die Easy-Link Export-Liste.

Ersetzen Sie evil. alle Datumsangaben
durch das heutige Datum.

® Klicken Sie in «Funktionen» auf «Bu-
chen», um die Datensétze gesamthaft in
die Buchhaltung zu Ubertragen (vgl. S.

Datum in alle Datensatze 39 in EasyLink).
durchkopieren

Datum eintragen ,
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Buchhaltung
eroffnen

Eréffnungsbuchungen
Das Eroffnungskonto (hier 9100) wird in den Einstel- Eroffnet wird die Buchhaltung auf die klas-
lungen festgelegt (vgl. S. 27). Ausserdem muss das sische Art (iber das neutrale Konto 9100
Konto natirlich im Kontenplan erfasst sein. (bzw. 8100) «Eréffnungsbilanz»

Die Buchungen sind so einzugeben, dass die

Eréffnungsbilanz ausgeglichen ist (vgl. Saldo

nach der letzten Buchung; nachste Seite ®).

® Klicken Sie auf das Register «Buchen».

@ Klicken Sie ggf. auf «<Neu» um eine leere
Eingabezeile zu erhalten.

® Geben Sie die erste Erdéffnungsbuchung
ein. Eréffnungskonten betreffen aus-

C
[0
g’ schliesslich Aktiven und Passiven.
S @ Klicken Sie auf «<Buchen».
2 ® Verfahren Sie ebenso mit den Ubrigen
; 5 Er6ffnungsbuchungen.
/ (I Die Eréffnungsbuchungen entsprechen in der Regel der Bi-
," lanz des letzten Rechnungsjahres (vgl. Abschluss S. 53 ff).
X
\* TN 2T
__________________ . ~~¥ -
> 4 @

Buchen
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Falls hier der Hinweis steht
«EB nicht ausgeglichen», kli-
cken Sie auf «Abbrechen» und
passen die Buchungen an.

Er6ffnungsbilanz anzeigen und drucken

Die Eréffnungsbilanz sollte gedruckt werden,

bevor Sie mit der Eingabe der eigentlichen
Buchungen beginnen.

® Klicken Sie auf das Register «Drucken».
@ Wabhlen Sie dort die Einstellungs-Taste
bei der Taste «Er6ffnungsbilanz».

® Das Einstellungs-Popover wird gebffnet.

Achten Sie hier besonders darauf, dass der Eintrag fir das
Eréffnungskonto stimmt (Festlegen dieses Kontos S. 27).

Ausserdem kénnen die Uberschriften noch angepasst wer-
den.

@ Schliessen Sie das Popup. A
® Klicken Sie auf «Drucken»

® Die Auswertung wird jetzt berechnet und
als Seitenansicht angezeigt.

Die Eréffnungsbilanz (EB) muss ausgeglichen sein. Brechen
Sie allenfalls den Vorgang ab und erganzen Sie die Bu-

chungen (z. B. durch eine Gewinn- oder Verlustverbuchung)
bis die EB ausgeglichen ist.

@ Klicken Sie auf «Fortsetzen». Sie kbnnen

die Seite jetzt drucken oder zurlickkeh-
ren.

Bemerkung: Die Bilanz kann evtl. auch importiert wer-
den (vgl. S. 33).
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Buchungsregeln

Datum

Bilanzkonten
Aktivkonten
1.1.2015

Passivkonten
1.1.2015

Erfolgskonten
Ertrag
1.10.2015
1.10.2015

Aufwand
1.10.2015
1.10.2015

Buchhalterische Arbeiten
1. Er6ffnung

Buchen

Nach der Wahl der Buchungsmaske (S. 14)
und dem Einrichten des Kontenplanes und

der MwSt-Liste (S. 28) kénnen Sie mit Bu-

chen beginnen.

Fur das Buchen gelten die Ublichen Bu-
chungsregeln.

Text Soll Haben Betrag

Im Soll er6ffnen

Eréffnung XY-Bank 1020 Bank 9100 Eréffnung 5000.00
Im Haben eréffnen
Er6ffnung Kreditoren 9100 Eréffnung | 2000 Kreditoren 6000.00

Beispiel: Kundenrechnung (Debitor)
Meierhans MedioFibu 1002 1020 Bank 3200 Ertrag 626.00
Umsatzsteuer 8.0% Meierhans MedioFibu 1002|3200 Ertrag 2016 Umsatzsteuer| 46.40

Beispiel: Lieferantenrechnung (Kreditor)
YX-Zeitung, Inserat 6600 Werbung | 1020 Bank 1200.00
Vorsteuer 8.0% YX-Zeitung, Inserat 1061 Vorsteuer | 6600 Werbung 88.90

3. Abschlussarbeiten

Ubernahme der Zahlen der Schlussbilanz des Vor- Korrekturbuchungen Aufgrund der Inventur

jahres (S. 42).

4. Erstellen der Erfolgsrechnung

2. Verbuchen von Geschaftsfallen Erstellung der Erfolgrechnung und Verbuchen des
Verbuchen aller Geschéftsfalle nach den Buchungsre- | Gewinnes oder Verlustes (S. 51).

geln (S. 44).

5. Erstellen der Schlussbilanz
Saldieren der Bilanzkonten
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Das Fenster «Suchen» bietet 4 kombinier-
bare Funktionen:

» Farbliches Hervorheben von bestimmten Inhalten.

» Addieren markierter Zeilen.
+ Suche mit UND-Verbindung

S

uchen

Im Suchfenster kbnnen Sie nach Eintrégen in
allen Buchungen suchen.

Farbliches Hervorheben

+ Suche mit ODER-Verbindung

@
A}
_________ \
;@
@ ]

Zeile farbig hervorgehoben

Eintrage in der Buchhaltung anzeigen
(und allenfalls &ndern)

@O 00

Klicken Sie auf das Register «Suche».
Klicken Sie evil. auf «Alle» (um alle Zei-
len einzublenden).

Tragen Sie ein Stichwort ins Textfeld ein.
Klicken Sie auf «Farbig markieren»
Passende Zeilen werden farbig hervorge-
hoben.

Suchen und addieren

@

Machen Sie einen Eintrag in die Such-
felder (hier wieder der Texteintrag

Alle einblenden

@e®d O

<<Comp>>)_

Klicken Sie auf Suchen.

Nur noch die passenden Datenséatze wer-
den angezeigt.

Markieren Sie einige Datensatze (x).
Markieren Sie die Additionszeile (x).

Die Addition wird berechnet.

Mit «Alle» kdnnen wieder alle DS eingeblendet wer-

den.

(—®

Q/C’

8@

Addition markierter Zeilen
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Alle

@

@

®
@

den.

Suchen mit UND und ODER Verbindungen

Machen Sie mehrere Eintrdge in die
Suchfelder (hier «comp» im Text- und
«4210» im Soll-Feld).

Wahlen Sie die Suchverbindung
«ODER».

Klicken Sie auf Suchen.

Es werden Datenséatze angezeigt, die
«comp» und solche die «4210» oder
beides enthalten (hier 8 DS).

Lassen Sie die Eingabe so wie sie war
und andern Sie die Suchverbindung auf
«UND».

Wenn Sie wieder auf «Suchen» klicken,
werden nur noch Datenséatze angezeigt,
welche beide Eigenschaften im gleichen
Datensatz vereinen (hier 2 DS).

Mit «Alle» kdnnen wieder alle DS eingeblendet wer-
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Konto-Portal

Im Konto-Portal kbnnen Sie rasch alle Bu-
chungen eines Kontos anzeigen. Das Su-
chergebnis kann gedruckt, als Excel expor-
tiert, oder einfach eingesehen werden.

Datumeingabe

® Klicken Sie auf das Register «Konto».
@ Wahlen Sie aus dem Meni eine Konto-
nummer.

Eingabe des Datums vornehmen.

® Klicken Sie auf Suchen.

@ Zum Andern eines Eintrages kann er
durch Klicken auf die Taste «Zeile in
Journal anzeigen» im Journal aufgeru-
fenen werden.
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Buchung in Journal

Sie kdnnen gegebenenfalls eine zeitliche Abgrenzung durch
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Abbrechen (Zuriick)

Datum Beginn
Jahr (z. B. 2004)

Monat (z. B. 1...3)

Kostenstelle

(z.B. 1)

Titel fir das aktu-

elle Formular
Voreinstellung s.

S.27

Popover-Fenster.

Auswertungen
drucken

Grundsatzliches

Zum Drucken der verschiedenen Auswer-
tungen gehen Sie vor wie am folgenden
Beispiel gezeigt. Die anderen Auswertungen
kénnen entsprechend vorgenommen wer-
den.

Wenn die Einstellungs-
taste orange angezeigt
wird, sind Einschran-
kungen aktiv, dadurch
wird nur ein Teil der Da-
tensatze angezeigt.

Journal

@ Klicken Sie auf das Register «Drucken».

@ Klicken Sie auf die Einstellungstaste der
gewunschte Auswertung, hier «Journal».

® Im erscheinenden Einstellungsfenster
(Popup) kénnen Sie den gewlnschten
Zeitraum eingeben.

Wenn Sie hier keine Eingaben machen, werden alle

Eingaben beriicksichtigt, wenn Sie eine Abgrenzung

vornehmen, werden nur Datensatze innerhalb der

gewunschten Abgrenzung angezeigt bzw. gedruckt.

Wenn Sie Einschrankungen eingeben, wird die Ein-

stellungstaste (2) zur Kennzeichnung orange.

Wenn im Druck keinen Datenséatze agezeigt werden,

I6schen Sie einfach alle Einschrankungseingaben.

@ Schliessen Sie das Popover-Fenster und

klicken Sie auf «Drucken».
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® Die Seitenansicht wird angezeigt. Uber-
prufen Sie die Eintrdge und zeigen Sie

allenfalls die Gbrigen Seiten an (auf Pfeil
klicken).

Klicken Sie auf «Fortsetzen».

Wenn Sie die Auswertung drucken wol-
len, klicken Sie jetzt auf «Drucken»,
sonst auf «Abbrechen».

Sie kehren automatisch zur Drucklibersicht zurtick.

®
@

Weitere Auswertungen drucken

Einstellungen Kontenplan

Ausdrucken des ganzen Kontenplanes oder von Tei-
len davon.

« Wahlen Sie evitl. eine Kontoklasse

« Geben Sie bei «Saldo» z. B. «> 0» ein, um nur Kon-
ten mit positiven Eintrdgen anzuzeigen.

+ Eine Markierung bei «Seitenumbruch» erzeugt einen
Seitenumbruch zwischen den verschiedenen Konto-
Hauptgruppen.

« Markierte: Diese Auswabhl flihrt dazu, dass nur die

Konten gedruckt werden, welche im Kontenplan
markiert sind.
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Datumbereich wéhlen
Monat-Nr. wahlen

/////

Sortierung
auf-/abwarts
wechseln

Buchstaben

Lange des Belegtextes in Anz.
Gruppen von Konten markieren
Konten, die gedruckt werden
sollen, von Hand markieren

//\\\\\\

Vorjahres- Auch Konten
vergleich  anzeigen, die auf
einblenden 0 stehen.

Kontoblatter

Beim Druck von Kontoblattern kénnen Sie wahlweise
bestimmte Kontoarten, alle Konten oder jene mit Bu-
chungen ausgeben.

Nehmen Sie sich darum etwas Zeit flir das Einrichten:
Der Druck aller Seiten kann bei grossen Kontoplénen
zu einer erheblichen Anzahl gedruckter Seiten fiihren.
Gedruckt werden die hier markierten Konten. Sie
kénnen diese einzeln markieren oder durch eine der
Tasten (oben) automatisch markieren:

+ Alle mit Buchungen: Alle Konten mit Buchungsbetré-
gen werden markiert.

+ USt-Konti: Konten mit MwSt-Code werden markiert
(vgl. Kontenplan).

+ VSt-Konti: Konten mit MwSt-Code werden markiert
(vgl. Kontenplan).

+ MwSt-Konti: Konten mit der Markierung «USt» oder
«VSt» werden markiert (vgl. Kontenplan).

« Markierte: Konten, welche im Kontenplan markiert
sind (persdnl. Auswahl) werden markiert.

Variante:
+ Benutzen Sie die Méglichkeiten des Kontoportals

S. 47.

Eréffnungsbilanz

Es werden samtliche Buchungen die auf das Konto
der Eréffnungsbilanz gebucht sind (Hier «9100») aus-
gegeben. Detaillierte Angaben siehe S. 42.

Achtung: Drucken Sie die Eréffnungsbilanz immer
anfangs Jahr aus und gleichen Sie sie aus. Spater,
wenn Sie auf die Bilanzkonten buchen, kénnen Sie
die Er6ffnungsbilanz nicht mehr ohne Weiteres in der
urspriinglichen Form ausdrucken.

Bilanz

Geben Sie allenfalls den gewlinschten Zeitraum ein
und wahlen Sie «Drucken».

Bilanz mit Budget oder Vorjahreszahlen

Entspricht der Bilanz, enthalt aber noch die Budget-
bzw. Vorjahreszahlen. Bei der auszugebenden Liste
ist zu beachten, dass jeweils der gesamte budgetierte
Betrag ausgegeben wird. Wenn Sie einen Zeitraum
wahlen, in dem keine Buchung auf ein Konto erfolgte,
jedoch ein Betrag budgetiert wurde, wird dieser nicht
ausgegeben.
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Erfolgsrechnung

Geben Sie allenfalls den gewlinschten Zeitraum ein
und wahlen Sie «Drucken».

Betriebsrechnung

Handelsrechtlich wird der Begriff «Betriebsrechnung»
fur die Erfolgsrechnung verwendet.

In unserem Fall wird die Betriebsrechnung aufgrund
der Kontengruppen erstellt und eignet sich daher um
Jahresvergleiche zu erstellen.

Es wird eine Erfolgsrechnung erstellt, jedoch werden
nur die Gruppentotale ausgegeben.

Saldobilanz

Die Saldobilanz eignet sich, um den Jahresabschluss
vorzubereiten.
Die Konten werden nach Konto Nr. sortiert ausgegeben.

MwSt-Abrechnung

Wahlen Sie das gewlnschte Quartal (z. B. 1...3) aus
und klicken Sie auf «Seitenansicht/Drucken».

Die gedruckte Zusammenstellung zeigt die MwSt-
Konti: Einen negativen Saldo missen Sie der MwSt-
Verwaltung bezahlen. Einen positiven Saldo wirde
demzufolge an Sie zurlick bezahlt werden.

Weil fir die MwSt-Abrechnung eine Umsatzliste er-
forderlich ist, kann diese anschliessend ebenfalls ge-
druckt werden.

Fir einen Ubersichtlichen und kompletten Satz von

Steuerunterlagen drucken Sie folgende Blatter aus:

* MwSt-Abrechnung

« Umsatzlisten der Vorsteuer- (VSt) und Umsatz-
steuerkonten (USt), werden in der Regel nach der
Abrechnung automatisch gedruckt (vgl. S. 52).

« Kontoblatter der MwSt-Konten (S. 50)

+ Kontoblatter der USt-Konten (S. 50)

+ Kontobléatter der VSt-Konten (vgl. S. 50).

Zur Beachtung: Die MwSt-Abrechnung kann nur rich-
tig berechnet werden, wenn der Kontenplan mit allen
MwSt-Codes und die richtigen Steuerséatze in der
MwSt-Tabelle sorgféltig von einer Fachperson einge-
richtet worden ist. Diesen Umstanden ist hdchste Auf-
merksamkeit zu widmen S. 28ff.
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Wechsel zwischen Aufwands-

und Ertragskonten

Quartal/Monat eingeben

Wechsel zwischen Umsatz-

und Vorsteuerkonten

Umsatzliste

Die Umsatzliste bendtigen Sie z.B., um die MwSt-
Abrechnung zu erstellen.

Geben Sie den gewiinschten Zeitraum ein und wahlen
Sie «Umsatzsteuer-» oder «Vorsteuerkonten».

Bemerkung: Sie kdnnen auch eine Liste der Auf-
wands- und Ertragskonten drucken. Wenn Sie aller-
dings zuviele Eingaben vornehmen, werden keine
Angaben mehr gezeigt (UND-Verbindungen).

Datei-Info

Mit der Taste «Datei-Info» kdnnen Sie einen Uberblick
Uber die Dateistruktur ausdrucken.

Die Info zeigt an, wieviele Datensétze in den Ver-
schiedenen Tabellen der Datei enthalten sind.
Drucken Sie diese Info vor der Ubernahme der Datei
in einen neue Version aus. Ein Vergleich mit der Info
der neuen Datei verhindert das unbemerkte Ver-
schwinden von Daten.
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Abschluss

Jahr abschliessen

Abschluss erstellen

Es geht hierbei nicht um die gesetzlichen oder unterneh-
merischen Anforderungen, die an einen Abschluss gestellt
werden, sondern lediglich um das EDV-méssig korrekte
Abschliessen des alten Jahres und Eréffnen des neuen
Buchhaltungsjahres.

Nr. Aktion Seite Erledigt
Vorbereitungsarbeiten

1. Fuhren Sie zuerst sémtliche Buchungen nach. S. 44

2. Geben Sie die notwendigen Listen aus (— Auswertungen drucken). S. 48

3. Verbuchen Sie den Gewinn oder Verlust.

4. Drucken Sie weitere erforderliche Auswertungen aus. S. 48

5. Legen Sie ein Backup an. S.35
Automatischer Abschluss

6. Abschluss durchfiihren S. 53, 54

7. Kontrolle Einstellungen S.55

8. Kontrolle Eréffnungsbilanz S.55

9. Kontrolle Alte Daten S.55

10. Kontrolle Budgetdaten S.55

Automatischer Abschluss

Alle nebenstehend beschriebenen automatischen Ablaufe
kédnnen auch einzeln von Hand durchgefihrt werden.

Automatischer Abschluss

Wenn Sie die Buchhaltung und die Vorberei-
tungsarbeiten inklusive Backup (siehe oben,

Pt 1-5) abgeschlossen haben, kénne Sie den
Jahresabschluss durchflihren.

@® Wahlen Sie das Register «Einstel-
lungen». und 6ffnen Sie das Unterregi-
ster «Import/Export»

@ Klicken Sie auf die Taste «Abschluss».
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Automatischer Abschluss (Fortsetzung)

Im Laufe des Abschlusses erscheinen mehrere Nach-
richten, die Ihnen die Mdglichkeit lassen, alles oder
einen Teil des Vorgangs zu verhindern. In der Regel
sollen aber alle Vorgéange durchgefiihrt werden.

® Sie erhalten folgende Meldungen

+ Abschluss durchfihren? (2 Abfragen)
Klicken Sie auf «OK».

+ Saldozahlen ins Budget Ubertragen
Klicken Sie auf «OK», wenn Sie nicht schon
Budgetzahlen von Hand eingegeben haben.

+ Saldozahlen in die Vorjahreszahlen Ubertra-
gen
Klicken Sie auf «OK», wenn Sie nicht schon
Vorjahreszahlen von Hand eingegeben
haben.

+ Journal in «AlteDaten» Ubertragen und
anschliessend I6schen. Klicken Sie auf

N\ Y

«Léschen». (Dies ist die letzte Mdglichkeit
das Loschen der Journaleintrége des ver-
gangenen Jahres zu verhindern.)

@ Jetzt wird die Eréffnungsbilanz des neu-
en Jahres angezeigt.
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Ergebnis Uberprifen
Er6ffnungsbilanz

@® Zuerst wird eine Eréffnungsbilanz erstellt.
Diese soll ausgeglichen sein.
Wenn dies nicht der Fall ist, kann es ver-

schiedene Grinde geben:
+ Es wurde vergessen den Gewinn zu verbuchen
+ Eine fehlerhafte Buchung
+ Das Eréffnungskonto fehlt
+ Bei einem oder mehreren Konten ist das Vorzeichen beim
Betrag falsch gesetzt

Bringen Sie entsprechende Anderungen (Bu-
chungen) an, bis die Eréffnungsbilanz ausge-
glichen ist.

@ Alte Daten
Prifen Sie, ob das Journal in die «Alten
Daten» Ubertragen wurde:
Klicken Sie im Startbildschirm der Fibu

auf «Letztjghrige Daten Fibu1» und pru-
fen Sie die Buchungen.

® Budget
Klicken Sie auf's Register «Einstellung»
und 6ffnen Sie das Unterregister «Bud-
get». Hier sollten die Spalten «Budget»
und «Vorjahr» ausgefullt worden sein.
Die Budgetzahlen kénnen noch gerundet
und angepasst werden.

@ Einstellung
Klicken Sie auf «Einstellung» und «Fir-
mendaten».
Achten Sie darauf, dass die Daten beim

Geschaftsjahr und der Buchungsperiode
firs neue Jahr richtig eingestellt sind.
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Mandanten

Mit der Plus- und der Pro-Version von
MedioFibu kénnen Sie zwei bzw. mehrere
Buchhaltungen (Mandanten) verwalten.
Bei der Plusversion kdnnen Sie die «Fibu
2» 6ffnen, mit der Pro-Version kdnnen Sie
ausserdem beliebig benannte Mandanten
erstellen und 6ffnen.

Grundsatzlich wird dabei eine Kopie der ak-
tuellen Fibu erstellt. Es hat darum Sinn vor
dem Erstellen der Mandanten den Konten-
plan zu bereinigen.

Anhang

® Klicken Sie auf «Mandant speichern».

@ Geben Sie der neuen Buchhaltung einen
eindeutigen Namen, hier «Fibu Man-
dant_01.fmpur» und speichern Sie sie in
den Fibu-Ordner.

Anmerkung: Wenn Sie den Mandant wegen Berechtigungs-
problemen (Schreibschutz) nicht speichern kénnen, spei-
chern Sie ihn z. B. auf den Desktop und verschieben ihn
spater in den Fibu-Ordner.

® Das Fenster zum Auswéahlen des Man-
danten wird angezeigt (bzw. klicken Sie
auf «Mandant 6ffnen»).

@ Wahlen Sie den neuen Mandanten - er
wird geoffnet.

Beim ersten Offnen:

® Wahlen Sie «Einstellung» — «Firmen-
daten».

® Geben Sie den Namen der neuen Fibu
ein (Kopfzeile).

@ Léschen Sie (falls vorhanden), Bu-
chungen in «Einstellung» — «Import/Ex-
port» — «Journal [6schen».
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Lizenzbestimmungen fur
Software

Grundsatz

Die Software bleibt Eigentum der Firma Frei
MultiMedia. Die Lizenzberechtigten (K&uferin oder
Kéaufer) erwerben mit dem Kauf das Recht, die ge-
speicherte Software, die sich auf den von der Firma
Frei MultiMedia verkauften Datentragern befindet
oder Uber Internet bezogen wurde, nur geméss den
nachstehenden Bedingungen zu benutzen. Die Li-
zenznehmenden sind einverstanden damit, dass die
Firma Frei MultiMedia tiber die Lizenzberechtigten ein
Register fiihrt.

Gewisse Softwarepakete enthalten einen FileMaker
Pro RunTime-Treiber. Diese Software wird in Lizenz
der Firma FileMaker, Inc. abgegeben und unterliegt
deren Lizenzvereinbarungen.

Einzellizenz

Die Lizenznehmenden erwerben mit der Einzellizenz
das Recht, die lizenzierte Software gleichzeitig auf
einem einzigen Computer zu benutzen. Ausdriicklich
ausgeschlossen ist jedes Ausleihen der Software. Es
darf eine Sicherheitskopie der Software erstellt wer-
den; die Dokumentation darf nicht kopiert werden. Es
ist nicht erlaubt, an der Software irgendwelche Ande-
rungen vorzunehmen.

Mehrfachlizenz

Mit dem Erwerb einer Mehrfachlizenz erwerben die
Lizenznehmenden das Recht, die Software so manch-
mal zu kopieren und auf so vielen Computern gleich-
zeitig zu verwenden, wie dies auf der Rechnung der
Firma Frei MultiMedia vermerkt ist (in der Regel zehn
Mal). Ausserdem darf eine Sicherheitskopie der Soft-
ware erstellt werden.

Schulhauslizenzen sind an das Schulhaus gebunden.
Verlasst eine Lehrkraft das Schulhaus, so geht die
Lizenz an eine neue Lehrkraft desselben Schulhauses
Uber. Die weggezogene Lehrkraft muss entweder eine
Einzellizenz 16sen oder kann am neuen Schulort in
eine neue Schullizenz eingebunden werden.

Demo-Versionen

Demo-Versionen der Software der Firma Frei
MultiMedia dirfen kopiert, unentgeltlich weitergege-
ben und zu Probezwecken auf einem oder mehreren
Computersystem installiert werden. An Demover-
sionen durfen aber ebenfalls keine Ab&nderungen
vorgenommen werden. Insbesondere darf das Copy-
right Zeichen der Firma Frei MultiMedia nicht entfernt
werden.

Anhang

Garantie, Haftung

Die Firma Frei MultiMedia ersetzt fehlerhafte Daten-
trager wahrend 30 Tagen ab Lieferung; weitergehende
Anspriiche bestehen nicht. Insbesondere nehmen
Lizenznehmende zur Kenntnis, dass die Benltzung
der Datentrager und der darauf gespeicherten Soft-
ware ausdrlcklich und ausschliesslich auf ihr eigenes
Risiko erfolgt. Die Firma Frei MultiMedia schliesst
jede Haftung fur allfallige Schaden und Folgesché-
den irgendwelcher Art durch diesen Gebrauch sowie
andere ausdruckliche oder stillschweigende Garantie-
anspriche ausdricklich aus, einschliesslich der Taug-
lichkeit oder der Verwendbarkeit zu einem bestimmten
Zweck.

Das selbe gilt fur die RunTime-Treiber in Bezug auf
die Firma FileMaker Inc.

Allgemeines, Verletzung der Lizenzbestimmungen
Mit dem Kauf von Datentragern der Firma Frei
MultiMedia bzw. dem Bezug der Software anerkennen
die Lizenznehmenden diese Lizenzbestimmungen.
Far Streitigkeiten, die sich aus der Beniitzung von
Software der Firma Frei MultiMedia ergeben, ist

der Gerichtsstand Zirich. Jede unrechtmassige
Benutzung der Software berechtigt die Firma Frei
MultiMedia zum entschadigungslosen Entzug der
Lizenz; rechtliche Schritte bleiben vorbehalten. Es
gelten die Bestimmungen des Urheberrechtsgesetzes
vom 9. Oktober 1992.
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